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1 Seitenrander

1 Seitenrander

Register Seitenlayout—> Registerkarte Seite einrichten—> Benutzerdefinierte

Seitenrander...
Wi
Datei Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen

hj‘l E- Ny lj %= Umbriiche ~ ) Wasserzeichen ~ |
= [a]- H=s) ¥ Zeilennummern » | ) Seitenfarbe ~

Designs — Seiten- |Ausrichtung GroBe Spalten

b Silbentrennung ~ J Seitenrander

Q- 'E.r.‘d,e,r' - -
Designs T Normal Seitenhintergrund
Oben: 25 tm Unten: 2 ¢m
| Links: 25 em Rechts: 25 cm
Schmal
Oben: 1,27 ¢m Unten: 1,27 em
Links: 1,27 ¢m Rechts: 1,27 ¢m
Mittel
Oben: 2,54 m Unten: 254 cm
Links: 191 cm Rechts: 191 em
Breit
Oben: 2,54 ¢m Unten: 2,54 ¢m
I Links: 5,08 ¢m Rechts: 5,08 ¢m
Gespiegelt
11 || Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
iyl ! Innen: 3,18 cm AuBen: 2,54 tm

Benutzerdefinierte Seitenrander...

Abb. 1: Benutzerdefinierte Seitenrdander aufrufen

(e #
"' seite einrichten M

] Seitenrénder | Papier | Layout

Seitenrander
Oben: 2,5am - Unten: 2am Z
Lirks: 2,5em - Rechts: 2,5 -
Bundsteg: 0cm z Bundstegposition: Links B
Ausrichtung

Hochformat Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard D

Vorschau

Ubernehmen fir: | Gessmtes Dokument |Z|

Abb. 2: Benutzerdefinierte Seitenrander einstellen



1 Seitenrander

1.1 Bundsteg festlegen

Falls die vorwissenschaftliche Arbeit gebunden wird, empfiehlt sich

L2 zusatzlich ein Bundsteg von ca. 1cm.

Register Seitenlayout—> Registerkarte Seite einrichten = Benutzerdefinierte

Seitenrander... = Bundsteg: 1cm

- 1
Seite einrichten @Iﬂ—hj
Seitenrénder | Format | Layout
Seitenrander
| Oben: 2,5cm 2 Unten: 2cm 2
Links: 2,5am = Rechts: 2,5em =
@ 1|em E Bundstegposition: Links IEI
Qrientierung
3
Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten; Standard IZI
1
Vorschau
i
Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt IEI
It
Standard. .. (6]4 ] [ Abbrechen
\

Abb. 3: Bundsteg festlegen



2 Seitenumbruch

2 Seitenumbruch

Als Seitenumbruch bezeichnet man die Stelle in einem Text, an der eine
Seite endet und eine neue Seite beginnt. Word erstellt am Ende jeder
Seite automatisch einen Seitenumbruch. Man kann aber auch manuell
einen Seitenumbruch erzeugen. Dies ist wichtig, da nach jedem

Kapitelende mit einer neuen Seite begonnen werden soll.

Register Einfugen—> Registerkarte Seiten = Seitenumbruch



3 Uberschriften mit mehreren Ebenen

3 Uberschriften mit mehreren Ebenen

1.Uberschriftsebene: oberste Gliederungsebene wie z.B. ,,1

Sicherheitsrisiken”

¢ 2.Uberschriftsebene: 2.Gliederungsebene wie z.B. ,1.1 Viren”
USW.

1. Uberschriftstext schreiben
2. Kapitelnummerierung einrichten

a. Register Start—> Registerkarte Absatz - ,,Liste mit mehreren Ebenen’

b. Uberschriftenformat (Dezimalgliederung linksbiindig) auswahlen

l Start Einfugen Seitenlayout Verweise ge

o— =1

Arial > 11 v = vli=
] 5 |
3
en * Aktuelle Liste
ablage 1
S| 3 L

-~
L

Ohne

<>- Llistenebene andern S
Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren... (

Neuen Listentyp definieren...

Abb. 4:Uberschriftenformat Dezimalgliederung linksbiindig



3 Uberschriften mit mehreren Ebenen

3. Uberschriften formatieren

a.

Auf die gewiinschte Uberschrift klicken

b. RegisterStart—> Registerkarte Formatvorlagen = Klick auf

Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

entsprechende Formatvorlage = Rechte Maustaste = , Andern...”

5 Alles markieren: (Keine Daten) B

£

Umbenennen...

AaBbCcl AaBbCcl 1 AaB

M Cdandaerd M Faie loa ik orerkb eif

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbaolleiste fr den Schnellzugriff hinzufigen

irlagen

Marmmmb enelmms brhalram A cnnbica Bdmowmdmeda Secdaeat

Abb. 5: Formatvorlage einer Uberschrift indern

C.

Schriftart...

Ia!.mpp_.

Rahmen...

Formatierung nach Wunsch vornehmen
i. Schriftart, SchriftgroRe, Textausrichtung , Text (fett, kursiv,
unterstrichen) der Formatvorlage im aufpoppenden Fenster
andern
ii. Abstand vor und nach dem Text sowie Einzlige im Untermeni
Absatz einstellen.
Formatierung
Avrial = [F][F]l& u Automatisch [+
E=E=EE|=E=|1= 12| & =

1 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: 14 Pt., Fett, Einzug: a
Links: O cm
Hangend: 0,76 cm, Abstand
Vor: 24 Pt., Nicht vom n&chsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Mit Gliederung +
[¥] Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen | Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

(Eormat- 1) ok | | Abbrechen

Abb. 6: Untermenii Absatz im Fenster ,Formatvorlage andern”



4 Silbentrennung

4 Silbentrennung

Um Licken im Text zu vermeiden, kdnnen langere Worter am Ende der

¢ Zeile automatisch durch einen Bindestrich getrennt werden.

4.1 Automatische Silbentrennung

Register Seitenlayout—> Registerkarte Seite einrichten = Silbentrennung 2>

automatisch

4.2 Deaktivieren der Silbentrennung fiir einzelne Worter

Manche Worter werden durch die automatische Silbentrennung nicht korrekt getrennt
bzw. will man oft gar keine Trennung vornehmen. In einem solchen Fall empfiehlt es

sich fiir diese Worter die Silbentrennung zu deaktivieren.

Wort markieren = Register Uberpriifen=> Registerkarte Dokumentpriifung => Sprache

fir die Korrekturhilfen festlegen... < —-> Rechtschreibung und Grammatik nicht

prifen ankreuzen

4.3 Geschiitztes Leerzeichen

Bei Wortern wie ,,Karl V“ will man verhindern das Word zwischen Karl und V eine
Silbentrennung vornimmt. Das Leerzeichen zwischen Karl und V muss dazu geschitzt
werden. Dadurch weiR Word dass diese 2 Worter zusammengehoren.

Tastenkombination fiir geschiitztes Leerzeichen: SHIFT + STRG + Leertaste

4.4 Geschitzter Bindestrich

Bei Wortern wie ,,Franz-Josef” will man verhindern, dass Word zwischen Franz und
Josef eine Silbentrennung vornimmt. Der Bindestrich zwischen Franz und Josef muss
dazu geschiitzt werden. Dadurch weiR Word, dass diese 2 Worter zusammengehoren.

Tastenkombination fiir geschiitzten Bindestrich: SHIFT + STRG + Bindestrich



5 Inhaltsverzeichnis

5 Inhaltsverzeichnis

Um ein automatisches Inhaltsverzeichnis anzulegen, miissen die
t:U Uberschriften mittels Uberschriftsformaten (siehe Kapitel 1) angelegt

werden.

Register Verweise—> Klick auf Inhaltsverzeichnis = Formatierung auswahlen

.-
Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendur

f ] ' _ - o
[Zp Text hinzufdgen ~ |[:) Endnote einfigen

= Tabelle aktualisieren ﬁ\g MNichste FuBnote +
Inhalts- FuBnote
verzeichnis = einflgen J [
| Integriert L
Automatische Tabelle 1

Inhalt
IBESRIEITE T .ot ee st et et sttt

Oberschrify 2

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
IIBEPIERITHE 0 coveeescaics et cenier s e cesa et o b R 4 et
Ubershrift 2

Abb. 7: Automatisches Inhaltsverzeichnis einfiigen



6 Felder

6 Felder

Sobald das Dokument verandert wird (z.B. durch das Hinzufligen eines
neuen Bildes oder Anderung einer Uberschrift), stimmen oft die
Verzeichnisse (Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis) nicht mehr
55 | mit dem aktuellen Dokument (berein. Das Inhalts-, Abbildungs- und die
Nummern bei den Abbildungen sind so genannte , Felder”, die erst

mittels eines Befehls aktualisiert werden missen.

6.1 Aktualisierung aller Felder

Markierung des gesamten Dokuments (Strg + A) = Rechter Mausklick = Felder

aktualisieren 2 Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Wird das Dokument
. C A ﬁ: :5 5= ift geandert,

= abr . A . *hr mit dem
F K U EW é 7
i Nummern bei den /
$  Ausschneiden 't werden mi
53 Kopieren

03, Einfligeoptionen:

iehlt sich, all¢

Dokument (£

¥ Felder aktualisieren . .
- = :rrzeichnis ge
BEarperten...

ren wollen (a
Eeldfunktionen ein/aus
Schriftart... :n auch nur ei
Absatz...

1 auf das Felc
Aufzdhlungszeichen

. ung, rechte M

Nummerierung

& 10T Eh e

Formatvorlagen

[ Ahhildinnnew
Abb. 8: Felder aktualisieren

6.2 Aktualisierung einzelner Felder

Rechtsklick auf das entsprechende Feld (z.B. Inhaltsverzeichnis oder die Nummer bei

Abbildungen) - Felder aktualisieren



7 Abbildungen

7 Abbildungen

Abb. 9: Schatten

7.1 Abbildungen einfiigen

Register Einfugen—> Grafik = Bild auswahlen

7.2 Beschriftung der Bilder

1. Rechter Mausklick auf Abbildung = Beschriftung
2. Falls die Kategorie Abb. noch nicht angelegtist, im Beschriftungsfenster ,,neue

Bezeichnung” anklicken und , Abb.” eintragen.

T - | I
Beschriftung ? &

,
Beschriftung hinzufiigen l_@_lg

Bezeichnung:

1 {ueue Bezeichnung... b[ Bezeichnung loschen ] [Ngmmeriefung... ]

| AutoBeschiftung... | | ok | [ Abbrechen |

=4 T T rT=T — =T - = =

Abb. 10: Kategorie Abb. anlegen



7 Abbildungen

3. Bezeichnung Abb. auswahlen
4. Abb. + Nr. befindet sich nun unter dem Bild, welches dann fertig beschriftet
werden kann.
5. Beschriftungen bei Abbildungen formatieren
a. Register Start—> Registerkarte Formatvorlagen - Formatvorlage
Beschriftung = Rechte Maustaste = ,Andern...”

b. Formatierung vornehmen

7.3 Abbildungsverzeichnis

Um ein automatisches Abbildungsverzeichnis anlegen zu kénnen, miissen die
Beschriftungen unter den Abbildungen die Formatvorlage Beschriftung haben (siehe

Kapitel 3.2)

Register Verweise—> Abbildungsverzeichnis einfligen = entsprechende

Beschriftungskategorie auswahlen - OK

Abbildungsverzeichnis ) S———— - m‘
] Index I Inhahsverzeichnisl Abbildungsverzeichnis l
Seitenansicht Webvorschau
Pt o T bR [ O 1|~ | |Abb.1: Text
L4 ; L4
APDZEled il 3| | |Abb.2: Text T
Abb. 3: Text ... 5 ADD. 3: Text
Ll [Abb. 4: Text oo 7 Abb. 4; Texl
Il labb s Text 10|~ | [ARRo-Text -
[V] seitenzahlen anzeigen [¥] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
[V] seitenzahlen rechtsbiindig
]' Fullzeichen: |....... B 't
[l

Allgemein
Formate: Von Vorlage E]
Beschriftungskategorie: | Abb, hd

[¥] Kategorie und Nummeg(ehne A
Il
lldung [thionen... ] [ Andern... ]

Formel
q OK } l Abbrechen

Tabelle s

Abb. 11: Abbildungsverzeichnis mit Beschriftungskategorie Abb. einfiigen
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8 Kopf- und FuBzeile

8 Kopf- und FuRzeile

Eine Kopf- und/oder FuRzeile wird an jeder Seite des Dokuments gleich
o dargestellt und kann wichtige Dokumentinformationen wie

Erstellungsdatum, Autor, Kapitel, Titel, Seitenzahl usw. angeben.

8.1 Kopfzeile mit 3 Spalten einfiigen

1. Register Einfligen = Registerkarte Kopf- und FuBzeile = Kopfzeile =
entsprechende dreispaltige Formatvorlage fir Kopfzeile auswahlen.

smartdrt Diagramm Screenshot = Hyperlink Textmarke Querverweis

.

i| Integriert
Leer c 7o
[Coaskoenry S Toomd einy]
2llen
eer (Drei Spalten) d Grafi
e ——
d untere
[Grestoenny S Toenmt i) [Gestoeeny Sk Tt i) [Gusben Sie Texl o
Alphabet (arte Ko
Kopfzei
|Geben Sie den Titel des Dokuments ein|

Abb. 12: Kopfzeile mit 3 Spalten einfiigen

2. Inder Kopfzeilenvorlage findet man Platzhalter, die durch den eigenen Text
ersetzt werden missen.
3. Erstelldatum einfligen
a. Einfligemarke andie Stelle der Kopfzeile setzen, an der das aktuelle
Datum eingefligt werden soll.
b. Register Einfligen—> Schaltflache Datum und Uhrzeit - Formatvorlage

auswahlen

11



8 Kopf- und FuBzeile

— =
J ElE= Slq Vorherige Erste Seite anders jn Kopfzeile von oben: 1,25 em | g
= 2 Hk = 5, Nachste [[] Untersch. gerade ungerade Seiten = [ FuBzeile von unten: 1,25 cm =
0 Schnellbausteine Grafik ClipArt Zu FuBzeile Kopf- und
. wechseln 7] Dokumenttext anzeigen 2] Ausrichtungstabstopp einfigen | Fuzeile schlieen
Einfigen Navigation Optionen Position SchlieBen
AN - 1 - 1 -1 -2 13- 0 -4 -1 5 1 6 1-7 1 -§:1-9 i 101 111 -12-1-13- 1 -34- | -15- | - SR
FuBizeile
e 6

@ Mag. Hannes Rechberger BRG Salzburg

Kopfzeile /\
\

Abb. 13: Datum und Uhrzeit in eine Kopfzeile einfiigen
4. Verlassen der Kopf- und FulRzeilenansicht mittels der Schaltflache , Kopf- und

FuRzeile schlieBen”.

8.2 Seitennummerierung in der FuRzeile einfiigen

1. Register Einfligen—> Registerkarte Kopf- und FuRzeile - Seitenzahl >
Seitenende > Entsprechende Formatvorlage fir Seitennummerierung

auswahlen.

2. Verlassen der Kopf- und FuRzeilenansicht mittels der Schaltflache ,Kopf- und

FuRzeile schlieRen”.

12



9 Tabellen

9 Tabellen

In Microsoft Office Word 2010 kann man eine Tabelle einfligen, indem man
m aus einer Auswahl vorformatierter Tabellen, einschlieRlich Beispieldaten,

\'ﬁ auswahlt oder indem man die Anzahl der gewiinschten Zeilen und Spalten

auswahlt.

9.1 Verwenden von Tabellenvorlagen

Mit Hilfe von Tabellenvorlagen kdnnen vorformatierte Tabellen hinzugefiigt werden.

1. Register Einfugen—> Registerkarte Tabellen—> Tabelle = Schnelltabellen >

gewlnschte Vorlage einfligen

L Ty - e
J Start | Ei Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

) Deckblatt ~ %g @ g a 8, Hyperlink 2] Kopfzeile > | A I 2 Schneilbi
) Leere Seite = A& Textmarke ) Fuszeile ¥ 4 wordart
= rafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm 3 extfeld _

| %= Seitenumbruc v sy Querverweis | ] Seitenzahl v - AS Initiale ¥

] Seiten Hyperlinks Kopf- und Fuzeile

rellen

In Microsoft Office Word 2007 kann man eine Tabelle einfugen, indem m:
aus einer Auswahl vorformatierter Tabellen, einschlieRlich Beispieldaten,

0000000000

3 Tabelle einfugen...
74 Tabelle zeichnen

auswahit oder indem man die Anzahl der gewiinschten Zeilen und Spaltei

o8 + 38 B -
Mit Unterliberschriften 2
[l sl Kurse, 2005

1. Regist Tabellarische Liste

;
gewinst

10.2 T

1
(a)

Abb. 14: Tabellenvorlage einfiigen

2. Ersetze nun die Daten in der Vorlage durch die gewlinschten Daten.

13



9 Tabellen

9.2 Verwenden des Meniis , Tabelle”

Hier kannst du eine Tabelle mit der gewiinschten Zeilen- und Spaltenanzahl durch

Ziehen einfligen.

Register Einfugen—> Registerkarte Tabelle = gewiinschte Zeilen- und Spaltenanzahl

mit der Maus auswahlen—> Mausklick zum Bestatigen

bl B [P X

. Tabelle Grafik ClipArt Formen Smar
c - -

4x4 Tabelle

OO0odd
000004 |
00000g
00000g
OO0000000og |
0000000000
0000000000 |
0000000000 |

Abb. 15: 4x4 Tabelle einfiigen

9.3 Verwenden des Befehls ,,Tabelle einfiigen”

Mit dem Befehl , Tabelle einfligen” kann man die TabellengrofRe und das Format vor

dem Einflgen der Tabelle in ein Dokument festlegen.

1. Register Einfligen—> Registerkarte Tabelle - Tabelle einfigen...

2. Unter ,TabellengroBe” kannst du die gewlinschte Anzahl von Zeilen und
Spalten festlegen.

3. Unter ,Einstellung fir optimale Breite” kann man die TabellengroRe anpassen.
Feste Spaltenbreite: Man kann die Breite der Spalten manuell festlegen.
Optimale Breite: Inhalt: Die Spaltenbreite passt sich dem Inhalt der Spalte an.
Optimale Breite: Fenster: Die Tabelle erstreckt sich in der Breite lber die ganze

Seite.

14



9 Tabellen

s

Tabelle einfiigen @

Tabellengrile
Spaltenanzahl: 5 =
Zeilenanzahl: 2 =
Einstellung fiir optimale Breite
(@ Feste Spaltenbreite: Auto =
() Optimale Breite: Inhalt L
(") Optimale Breite: Fenster

[7] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern Fi

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Abb. 16: Meniibefehl "Tabelle einfiigen"

9.4 Hinzufiigen einer Zeile bzw. Spalte

1. Klickin eine Zelle, die oberhalb oder unterhalb bzw. rechts oder links von der
Stelle befindet, wo die Zeile bzw. Spalte eingefiigt werden soll.
2. Klicke unter Tabellentools auf das Register Layout—> wahle im Dialogfeld Zeilen

und Spalten aus, wo die Zeile bzw. Spalte eingefligt werden soll.

= s VWA _Word_2007 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Tabellentools
Start EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout
swahlen ~ :;3;,] &4 Darunter einfagen Sllonem 218 =HE= A=
ternetzlinien anzeigen e <] Links einfagen 45 Zel)en teilen 1248m s HH =HE=EE —
|enschaften o Daru::\ £l Rechts einfagen abelle teilen B AutoAnpassen ~ | =] = = ,,(T,ftﬁ;
Tabelle Zeilen und Spaiten e Zusammenfuhren ZellengroBe “ Ausricht

Abb. 17: Registerkarte "Zeilen und Spalten"

9.5 Ldschen einer Zeile bzw. Spalte

1. Markiere die Zeile bzw. Spalte, die du I6schen méchtest, indem du auf den
linken Rand der Zeile bzw. auf die obere Gitternetzlinie der Spalte klickst
(Doppelklick fir die ganze Zeile).

2. Klicke unter Tabellentools auf das Register Layout—> Dialogfeld Zeilen und

Spalten = Loschen = wahle aus was du l6schen mochtest.

15



9 Tabellen

g )F VWA_Word_2007 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Tabellentools
Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwurf Layout
;_—:j‘f—i &4 Darunter einfugen iz e dossem 1 HE EHEE=E A= L
n anzeigen < Links einfagen 45 Zellen teilen Si38m 1 =2HE=5EH —
Daruber Text- Zellenbe- Daten
einfagen Gl Rechts einfugen == Tabelle teilen i AutoAnpassen ~ | =] =l = richtung grenzungen -

En . Zusammenfuhren Zellengrofe I Ausrichtung

Zellen loschen.

Spalten 16schen gufiigen einer Zeile bzw. Spalte

Zeilen loschen

Tabelle 16sche lickin eine Zelle, die oberhalb oder unterhalb bzw. rechts oder links von der

Abb. 18: Loschen einer Zeile bzw. Spalte

9.6 Zusammenfiihren bzw. Teilen von Zellen

1. Markiere die Zelle, die du teilen bzw. die Zellen, die du verbinden mdchtest,
indem du auf den linken Rand einer Zelle klickst und dann die Maus tber die
gewlinschte Anzahl der Zellen ziehst.

D.! 490 )¢ VWA Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Tabellentools

o
/ Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Ansicht Entwurf Layout

: s
i¢ Auswahlen ¥ 2 | B8 & Darunter einfugen J1 Zelien ve i logaem 5 HE f_‘”ﬁﬁ A= —J i
—
[ Gitternetzlinien anzeigen | = 4 Links einfigen {8 Zellen teilen sem ] HEE —
- Loschen | Daruber A Text-  Zellenbe- | Daten
¥ Eigenschaften v | einfugen Elf Rechts einfiagen e Autornpassen ~ || =] =l (= richtung grenzungen |
Tabelle Zeilen und Spalten iy ZellengroBe ] Ausrichtung

Abb. 19: Zusammenfiihren bzw. Teilen von Zellen

2. Klicke unter Tabellentools auf das Register Layout—> Gruppe Zusammenfiihren
—> Zellen verbinden bzw. Zellen teilen.
3. Falls eine Zelle geteilt werden soll, muss noch angegeben werden, in wie viele

Spalten bzw. Zeilen die Zelle geteilt werden soll.

9.7 Rahmen, Schattierung und Textausrichtung

Mit ,Rahmen” kann bestimmt werden, welche Gitterlinien der Tabelle angezeigt

werden sollen und welche nicht.

Tabellentools: Register Entwurf-> Rahmen
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9 Tabellen

Tabellentools
Entwurf Layout

&Schattierung = ¥
=== g | ahmenq Yept —— -

Bahmenlinie unten
Rahmenlinie oben F
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

It = Gruppe Alle Rahmenlinien

Bahmenlinien auken

Rahmenlinien innen
ingegeben v

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

Rahmenlinien diagonal nach unten
Rahmenlinien diagonal nach oben

Abb. 20: Rahmenlinien auswahlen

Mit ,Schattierung” kénnen Zeilen, Spalten oder auch nur Zellen beliebig eingefarbt

werden.

Tabellentools: Register Entwurf-> Schattierung

Tabellentools
Entwurf Layout

by Schattierung —

Designfarben b
H HEEEEEERN,;

[ A

[ A

[ A

[ A
4

L1l

W=

nien
= O AEENEE

Standardfarben
[ N EREEER
-Zellen belie Keine Farbe

18 | Weitere Farben...

Abb. 21: Schattierung auswéhlen

In der Gruppe Ausrichtung kann eingestellt werden, ob der Inhalt (Text oder Bild) einer

Zelle rechtsbiindig, linksbiindig oder zentriert erscheint.
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9 Tabellen

Tabellentools: Register Layout—> Gruppe Ausrichtung

o - VWA _Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Tabellentools

EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwurf

X g_ﬂ‘j’ & Darunter einfagen || [ Zellen verbinden | 3] 084em 3 o
tn anzeigen ] Links einfagen {8 Zellen teilen x:} 508em
Loschen | Daruber ) 9 S Daten
| . einfigen il Rechts einfagen o Tabelle teilen o9 AutoAnpassen ~ -
’ Zeilen und Spalten B Zusammenfuhren ZellengroBe

Abb. 22: Inhalt einer Zelle ausrichten

9.8 Tabellenverzeichnis

Um ein automatisches Tabellenverzeichnis anzulegen, miissen die Beschriftungen

unter den Tabellen die Formatvorlage Beschriftung haben.

Register Verweise—> Abbildungsverzeichnis einfligen = entsprechende

Beschriftungskategorie einfligen (Tab.) 2 OK

— ———— .
Abbildiifver D L2 e S
s B e
| Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |
Seitenansicht Webvorschau
Abb. 1 Text . 1]~ | [Abb 1 Text B
|1 |1
Abb. 2 Text ... 3 AbD. 2 Text
Abb. 3 Text oo 5 Abb. 5. Text
[ 1 |
Abb. 4. Text
0| |Abb 4 Text 7|~ -
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
L [¥] seitenzahlen rechtsbindig 1
f Fillzeichen: |....... |E|
Allgemein
Formate: ‘on Vorlage E|
“ Beschriftungskategorie: | Abb, - I
Kategorie und Numme Abbildung
Equation
’Qpﬁonen... ] ’ Andern... ]
-«

Abb. 23: Tabellenverzeichnis
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10 Diagramme

10 Diagramme

Word 2010 erstellt Diagramme mit Hilfe von Daten, die vorher in
eine Tabelle geschrieben werden miissen. Dabei werden die

N Einstellungen von Excel 2010 verwendet.

10.1 Diagramme erstellen

1. Platziere den Cursor dort, wo das Diagramm erstellt werden soll.

2. Register Einfligen—> Registerkarte Illustrationen - Diagramm

/ D_’\ H9-0 = VWA Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerziell
3
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Uberprufen Ansicht
) Deckblatt ~ | Elg [ 4 erlink 7] Kopfzeile v
3 el B8P T ol Lo | o
_) Leere Seite S y ¢ Textmarke | Fubzeile ~

Tabelle  Grafik ClipArt Formen Sma!

Diagramm
',": Seitenumbruch v

‘n) Quervenweis = (=) Seitenzahl v
Seiten Tabellen Hlustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBizeile

Abb. 24: Diagramm einfiigen

3. Es offnet sich das ,, Diagramm einfligen” Fenster.
4. Wahle einen Diagrammtyp aus. Du kannst hier zum Beispiel Sdulen-, Linien-,

Torten- oder Balkendiagramme erstellen.

U U

Diagramm einfigen - I_” @h_
@ vorlagen Saule -
ﬂl f::e -| Jﬂ[ﬁ ||Eﬂ ||Eﬂ |L_% |E@ |E@ H:lg[@ =
& Torte : i
i Balken Mllﬁ |J-HH ﬂﬁ Hﬂj] |Jfﬂjﬂ |Lﬁ}&r |LAJE
Bereich
|_L.|l E:?:tm |M& |LM |J£>j |J5}‘r |_Jﬂ&' \Diagrammtypen
) Oberfache L L = nach Kategorien
@ Rin N L~ I e v i
K R o | |l |l |k = |l'“‘" |I" - FL'"T
ategorien von
Wy Metz Torte
Diagrammtypen AN e e [ Al [ ] [ ] o
[ Vorlagen verwalten. .. | [ Als Standarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen |

Abb. 25: Diagrammtypen auswdhlen

5. Klicke auf OK.

19



10 Diagramme

6. Microsoft Office Excel 6ffnet sich neben deinem Word Dokument. Das
ausgewadhlte Diagramm erscheint in Word und eine Beispieltabelle wird in Excel
angezeigt.

7. Ersetze die Datenin Excel durch die richtigen Daten, die im Diagramm
dargestellt werden sollen. Die vorgenommenen Anderungen in Excel werden

automatisch in Word aktualisiert.

D95 )5 VWAWord 007m - MicrosoftWordn.. - & X | @)yl @0 @ o ) 7 Diegramm in Microsoft Office Word - —
Start| Einfilgen | Seitenlayout | Verweise | Sendungen | Uberprifen | Ansicht @ ~ Start‘Emngen|Seiten\ayo Formeln|Daten|Uberprﬁfe|Ansicht|@
'—"-"j 4 Calibri Textkérper) - 12 M= A oy ““-'J # A = o, A B 2
o [E & U - abe x, %[ ; ~— G : : E
nfdgen T - = Absatz ||Formatvorlagen Bearbeiten Einflgen Schriftart | Ausrichtung| Zahl  Formatvorlagen Zellen
- ¥ |- A~ Aa|A A7 - - - - 7 - - - - (e
schenabl.. & Schriftart [F} Zwischenablage ™ Bt
& || A6 -~ e |
A B C D E
nme 1 Verkauf
2 1. Quartal 8,2
3 2. Quartal 3,2
Verkauf 4 3, Quartal 1.4
5 4. Quartal 1,
6
7
3 Ziehen Sie zum Andern der GréRe des Diagrammdatt
W 1. Quartal 9
2. Quartal 10
2. Quartal 11
W4 Quartal 12
12
14
1l
a 16
Q 17
£ 13

Abb. 26: Kreisdiagramm und die dazugehorige Exceltabelle

8. Excel kann danach ohne zu speichern geschlossen werden.

10.2 Diagramm bearbeiten

Mit Hilfe der Diagrammtools kann das Diagramm im Nachhinein bearbeitet werden.

Durch Klicken auf das Diagramm erscheinen im Meni automatisch die Diagrammtools.

1. Diagrammtyp andern:

@ H9-0 3 VWA _Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Diagrammtools
oo : s .
art EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpruf Ansicht @ Layout Format

g\t @ 8 3 &b GFEE el

3 (S= —{3g 12 4 o —

& : s a4 =2 . [ 8.8 .88
Piagrammtyp Bis Voriage  Zeile/Spaite  Daten Daten busne - ——— —
andern speichemn wechseln Juswahlen bearberten akt 2

Daten Diagrammlayouts Diagramn

Abb. 27: Diagrammtyp dndern
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10 Diagramme

Diagrammtools: Registerkarte Entwurf-> Diagrammtyp dandern. Mit einem
Doppelklick kann ein anderer Diagrammtyp ausgewahlt werden. Die Daten

werden automatisch Gbertragen.

2. Diagrammtitel: Die Position des Diagrammtitels kann so verdandert werden.

Man kann den Titel hier auch entfernen oder hinzufligen.

Diagrammtools: Registerkarte Layout—> Diagrammtitel

007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendun

Verweise Sendungen Uberprifen An

Il @ Legende ~
- @ Datenbeschriftungen

Diagrammtitel| Achsentitel

. - [i#] Datentabelle -
—1 Keine I
|]£"~ Keinen Diagrammtitel anzeigen [
= Zentrierter Uberlagerungstitel
|Il Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern, |
— ohne die Groke des Diagramms zu andern
— 1| Uber Diagramm

. Titel oben im Diagrammbereich anzeigen §
und Grofke des Diagramms anpassen I

Weitere Titeloptionen... e

Abb. 28: Diagrammtitel formatieren

3. Achsentitel hinzufligen: Hiermit kann die horizontale Primdrachse (x-Achse)
und die vertikale Primdrachse (y-Achse) beschriftet werden. Der Titel der
vertikalen Primarachse kann horizontal oder vertikal geschrieben werden.

oft Word nichtkommerzielle Verwendung Diagrammtools
Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format

\ )| Legende ~ { &l Diagrammwand ~
9 illne ,:h;l | =

8 Datenbeschriftungen ~ [®] Diagrammboden ~

Achsen Gitternetzlinien || Zeichnungsflact
i8] Datentabelle ~ - v J) 3D-Drehung

itel der horizontalen Primarachse » L Achsen Hintergrund

Keine
Keinen Achsentitel anzeigen

X |
Gedrehter Titel
’ | Gedrehten Achsentitel anzeigen und GroBe des

|i#]  Titel der vertikalen Primarachse 4 ‘
1
|

Diagramms anpassen
Vertikaler Titel

Achsentitel mit vertikalem Text anzeigen und GroBe
des Diagramms anpassen

Horizontaler Titel
: s,l Achsentitel horizontal anzeigen und GroBe des

Diagramms anpassen

Abb. 29: Achsentitel formatieren
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10 Diagramme

4. Legende bearbeiten: Man kann die Legende ausblenden oder sie an einer

anderen Stelle des Diagrammes platzieren.
Diagrammtools: Registerkarte Layout—> Legende

‘htkemmerzielle Verwendung Diagrammtools

jEN Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout Format

=] Legende = 1 | 1 J

Keine
Legende deaktivieren b || Zeichnungsflache

ot B

Legende rechts anzeigen Hin
Legende anzeigen und rechts ausrichten

|=

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

Legende links anzeigen _

Legende anzeigen und links ausrichten

- b

[
5

Legende unten anzeigen
Legende anzeigen und unten ausrichten |

Legende rechis dberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern
Legende links iiberlagern

Legende links vom Diagramm anzeigen,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern

& L

T

Weitere Legendenoptionen...

Abb. 30: Legende formatieren

5. Datenbeschriftungen anzeigen: Die Zahlen der jeweiligen Daten werden im

Diagramm angezeigt.
Diagrammtools: Registerkarte Layout—> Datenbeschriftungen

VWA _Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Diagrammtools

en Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwurf Layout Format

v ) _“J _J LJ | L8] Diagrammwand ~

|®| Diagrammboden
Einfugen  Diagrammtitel Achsentit che
Ocksetzen - v B

| Beschrl

=

il

|15 Datenbeschriftungen |
— : So ﬂAAmAA.l.-Ne n

J 3D-Drehung

|
Datenbeschriftungen fur Auswahi L Hintergrund

deaktivieren

Anzeigen
- | Datenbeschriftungen fur Auswahl
aktivieren

Weitere Datenbeschriftungsoptionen.., |

Abb. 31: Datenbeschriftungen anzeigen
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10 Diagramme

10.3 Diagrammdaten formatieren

Hier konnen die Farbe, die Fillung, die Linienart und die Ausrichtung verandert

werden. Zuerst muss angegeben werden was im Diagramm verandert werden soll.

1. Diagrammtools: Registerkarte Format—> Gruppe Aktuelle Auswahl
2. Fir die aktuelle Auswahl kénnen dann die Farbe, die Fillung, die Position oder
die Schrift verandert werden.

/EI:, H -5 )+ VWA_Word_2007m - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Diagrammtools

Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout

grammbereich e S Fulleffekt - 1&/ A -~ &
Boden Abc B ﬂ ~ [Z Formkontur ~ -
Schnellformatvorlagen Position

N

Diagrammbereich % (D Formeffekte ~ 2
Diagrammtitel
Horizontal (Kategorie) Achse F

Legende " ‘:;; —,’ E3 - - ' o
Ruckwand S s — &
Seitenwand gnu T
Vertikal (Wert) Achse 4. Quartal
Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz
Wande

Zeichnungsflache

Reihen “Verkauf
| Reihen "Verkauf™ Datenbeschriftungen

Formenarten = WordArt-Formate ]

Abb. 32: Diagrammdaten formatieren
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11 Keine Seitenangabe fiir Titelblatt

11 Keine Seitenangabe fiir Titelblatt

1. Mit dem Cursor auf 2.Seite klicken.

2. Doppelklick in FuRzeile

3. Register Entwurf-> Registerkarte Optionen = Klick auf ,Erste Seite anders”.

Kopf- und FuBzeilentools -

Entwicklertools Entwurf

rheriger Abschnitt ‘ | Erste Seite anders )
chster Abschnitt Untersch. gerade ungerade Seiten

t vorheriger verknapfen ¥| Dokumenttext anzeigen

n Optionen

I R R R R A I = 2

21

Abb. 33: Erste Seite anders

4. Doppelklick in FuRzeile des Titelblatts. Loschen der Seitenangabe.
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12 Individuelle Kopf- und FulRzeile fir Titelblatt und Verzeichnisse

12 Individuelle Kopf- und Ful3zeile fiir Titelblatt und

Verzeichnisse

Es ist Ublich auf dem Titelblatt bzw. den Verzeichnissen eine andere

¢ Kopf- und FulRzeile als beim restlichen Text einzurichten.

1. Erstellung des Titelblattes

2. Schritte um die Seite fir das Inhaltsverzeichnis einzurichten

a. Kopfzeile

1. Mit dem Cursor auf das Titelblattes klicken
2. Register Seitenlayout—> Umbriiche >

Abschnittsumbriche = nachste Seite

s Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen
1EN | 5y I | k=, Umbriiche

ril Seitenumbriiche
ko Seite
. Den Punkt markigren, an dem eine Seite endet und

= die ndachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
Z. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

1l ||||||.. g _,,L

Abschnittsumbriche

Michste Seite
4 Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
— Abschnitt auf der ndachsten Seite starten.

% Fortlaufend

Abb. 34: Abschnittsumbruch einfiigen

3. Abschnittsumbruch sichtbar machen:
Register Start—> Registerkarte Absatz = Symbol ,Alle

Anzeigen” klicken.
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12 Individuelle Kopf- und FulRzeile fur Titelblatt und Verzeichnisse

Uberpriifen Ansicht Add-Ins
% =-g-w =254 (0)

¥ Absatz =

Abb. 35: Abschnittsumbruch sichtbar machen

TI Abschnittswechsel (Nachste Seite

“Inhaltsverzeichnis{
1 -+ Tabellen -+

Abb. 36: sichtbarer Abschnittsumbruch

4. Register Einflgen—> Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten
(ganz unten) oder Doppelklick auf oberen Rand der Seite

5. Kontextmenl Kopf- und FuRzeilentools > Registerkarte
Navigation - Icon ,,Mit vorheriger verkniipfen”
deaktivieren (ansonsten erscheint der Text in der

Kopfzeile auch auf der vorhergehenden Seite)

Kopt- und Fubzerlentools
Ansicht Add-Ins Entwurf
E YVarherige |:| Erste Seite an
E', Machste |:| Untersch. ger

Dokumenttex
O

Abb. 37: Verkniipfung in der Kopf- und FuRzeile I6schen
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12 Individuelle Kopf- und FulRzeile fur Titelblatt und Verzeichnisse

b. FuRzeile

6. Mit dem Cursor an das Ende des Inhaltsverzeichnisseite

klicken

Wiederhole Schritte 2, 3, 4

Die Kopfzeile kann nun beschriftet werden (z.B.
Inhaltsverzeichnis)

Unterstrich in der Kopfzeile: Register Start>
Registerkarte Absatz = Icon Rahmen = Rahmenlinie

unten anklicken

dungen Uberprifen Ansicht Add-Ins

Aa- ®) ==tz EE T

w-A- | E==IE| 1= {E»v

Rahmenlinie links

s

‘] Rahmenlinie rechts

Abb. 38: Rahmenlinie unterhalb einfiigen

Register Einfligen—> Fulzeile = FuRzeile bearbeiten
(ganz unten) oder Doppelklick auf unteren Rand der Seite
Kontextmenl Kopf- und FuRzeilentools—> Registerkarte
Navigation = Icon ,Mit vorheriger verknlipfen”
deaktivieren (ansonsten erscheint der Text in der
FuBzeile auch auf der vorhergehenden Seite)
Seitenzahl einfiigen

Seitenzahl - Seitenende - Entsprechende
Formatvorlage fiir Seitennummerierung auswahlen
Romisches Zahlenformat fir das Inhaltsverzeichnis
auswahlen:

Seitenzahl > Seitenzahl formatieren = Zahlenformat

romisch auswahlen
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12 Individuelle Kopf- und FulRzeile fur Titelblatt und Verzeichnisse

Um die individuellen Kopf- und FuBzeilen fir das Abbildungs-,
Tabellenverzeichnis bzw. generell fiir eine beliebige Seite anzulegen,
m wird in den gleichen Schritten wie oben beschrieben vorgegangen (erst

=
ti" Abschnittswechsel, dann Verknlpfung zur vorherigen Seite deaktivieren,

dann Anderungen durchfiihren).
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13Quellenangaben mittels FuBnoten

13 Quellenangaben mittels FulRnoten

Beispiel:
Computernetze sind miteinander verbundene autonome Computer?

Register Verweise—> Registerkarte Fulnoten - FuRnote einfligen

Seitenlayout Verweise Sendu

AB'

FuBnote
einflige

[1] Endnote einflgen

i g Machste FuBnote -

E| Motizen anzeigen

FuBnoten

Abb. 39: FuBnote einfiigen

1Tanenbaum, Andrew: Computernetzwerke. Miinchen 1998.
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14 Formeleditor

Wenn man eine Vorwissenschaftliche Arbeit erstellen mochte, die
mathematische Formeln enthalt, gibt es in Word einen Formel-Editor zum

fehlerfreien Formatieren von Formeln.

Register Einflgen—> Registerkarte Symbole = Formel (ganzrechts)
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16 Quellenverzeichnis

15 Quellenverzeichnis

Tanenbaum, Andrew: Computernetzwerke. Miinchen 1998.

Alle Icons stammen von der Webseite http://www.iconarchive.com [23.02.12]
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